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Afdrukken in Excel (2002) 


Print die tabel! 


Je hebt netjes de Excel-workshops uit ons speciaal lentenummer (Clickx 36) gevolgd en hebt 
nu een volledig afbetalingsplan of adressenbestand in je computer zitten. De volgende stap 
is het afdrukken van dat document. Hier vertellen we je hoe je dat moet doen. 


niet echt met een vaste paginabreedte. Je kan immers een 

werkblad opstellen met tientallen of zelfs honderden kolom- 
men. Het spreekt vanzelf dat je die niet allemaal op één pagina 
krijgt. Als je Excel zijn gang laat gaan, print het wel alles af, maar 
dikwijls niet helemaal zoals jij dat zou willen. Gelukkig kan je 
alle instellingen volledig naar je hand zetten. 


n tegenstelling tot bij een programma als Word, werkt Excel 


Stap 1 
De eerste keer 


Om een document af te drukken heb je verschillende mogelijk- 
heden. Je kan op het printicoontje in de taakbalk klikken. Dat 
drukt het document af volgens de standaardinstellingen. Een 
tweede mogelijkheid is via het menu BESTAND en AFDRUKKEN. Dat 
opent — net als de sneltoetscombinatie Crr1-P — het dialoogven- 
ster AFDRUKKEN. 

In dat afdrukscherm kan je het 


ven oesden. | AFDRUKBEREIK bepalen. Dat is erg 
ar handig als je bv. slechts één bepaal- 
es a em de pagina wil afdrukken. Onder 
en En ede AANTAL geef je in hoeveel exempla- 
riúndtan . ren je wil. Verder kan je ook nog 
C selectie C pede woerkmap Er, es Arend 5 

Foni hein bepalen of je een SELECTIE, de HELE 
nl (CE) mem | WERKMAP of enkel de GesELEc- 


TEERDE BLADEN wil afdrukken. 
Het afdrukscherm. wil afdrukke 


Stap 2 
Wat printen we? 


De optie SELECTIE gebruik je wanneer je een heel specifiek deel van 
het werkblad wil printen. Selecteer met behulp van de muis je 
afdrukbereik en kies in 
het menu BESTAND voor 


@r-N MD 2 aa AFDRUKBEREIK en AFDRUK- 
hd fe Aflnr. 


BEREIK BEPALEN. Excel zal 
nu enkel het door jou 


B [e D E 


Datum Geplande Extra 


aflossing Beginsaldo aflossing aflossing 
í 10272003 € 50000000 € 450067 "€ TE geselecteerde deel van 
2 1/03/2003 496.232 55 4.500,67 ” 
3 1/04/2003 492.459,04 4.500,57 ” het werkblad afdrukken. 
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Wil je bijvoorbeeld enkel 


kolommen A‚D en G 
afdrukken, hou dan de 


We willen de drie werkbladen ineens 
afdrukken. 


Crrr-toets ingedrukt terwijl je die kolommen selecteert, en leg ver- 
volgens het afdrukbereik vast. Met de optie HELE WERKMAP druk je 
alle werkbladen uit de werkmap af. De verschillende werkbladen 
kan je zien onderaan in je taakbalk. 


Stap 3 
Afdrukvoorbeeld 


Vooraleer je alles naar de printer jaagt, kan het handig zijn om een 
AFDRUKVOORBEELD op te roepen. Dat doe je via het vergrootglas 
linksboven in je taakbalk, of 
via BESTAND en AFDRUK- 
VOORBEELD. Met de knop 


IN/UITZOOMEN kan je de 
pagina vergroten of verklei- 
nen. Ben je tevreden over de 
lay-out, druk dan op AFDRUK- 
KEN. Terugkeren naar je 
document doe je door op 
SLUITEN te klikken. Met een 
druk op INSTELLEN open je 
het dialoogvenster PAGINA- 
INSTELLING. 
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Bekijk het afdrukvoorbeeld. 


Stap 4 
Groot of klein? 
Het venster PAGINA-INSTELLING kan je ook oproepen via het menu 


BESTAND en PAGINA-INSTELLING. Hier kan je de afdrukstand en het 
papierformaat kiezen. 


Pagina-instelling Elled 
hhm Een handige optie is 
Stand Er SCHAAL. Selecteer AAN- 
A) Czar [A) Curt ‘sduvooteed || PASSEN AAN: (I BĲ I PAGI- 
Schaal Opties NA’s). Dat zorgt ervoor 
ino 2 dat je volledige afdruk- 
dE ME bereik op één pagina 
Papierformaat: [Letter Ei afgedrukt wordt. Dat is 
Afdruidaitet: [ooo cp Ei overigens niet aan te 
iam | bevelen als je veel tabel- 
len geselecteerd hebt. 

Ca | amel print zel! 
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